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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFNMG

TITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA DA REITORIA

Art. 1° A Reitoria, 6rgdo executivo superior do Instituto Federal de Educac&o,
Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais — IFNMG, compete a administracao,
coordenacao e supervisao das atividades da autarquia.

TiTULO I
DO REITOR

Art. 2° Cabe ao Reitor administrar, gerir, coordenar e supervisionar as atividades da
Instituicdo, auxiliado pelas Pro-Reitorias, Diretoria Sistémica e demais 6rgdos que
compdem a estrutura organizacional da Reitoria.

Paragrafo uUnico. As competéncias do Reitor estdo previstas no Estatuto e no
Regimento Geral do IFNMG.

TiTULO 1Nl
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA REITORIA

Art. 3° A estrutura administrativa da Reitoria compreende 0s seguintes 0rgaos:

| — Org&o de assisténcia direta e imediata ao Reitor:
a) Gabinete.

Il — Orgéos de assessoramento ao Reitor:

a) Assessoria de Comunicacao e Eventos;

b) Assessoria de Relagdes Internacionais;

c) Assessoria de Ac¢des Inclusivas;

d) Pesquisador Institucional,
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e) Procuradoria Federal.

Il — Orgéo de fiscalizagao:

a) Auditoria Interna.

IV — Orgaos suplementares:

a) Ouvidoria.

V — Orgaos de administragao:

a) Pré6-Reitorias:

1. Pro-Reitoria de Administracao;

2. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

3. Pro-Reitoria de Ensino;

4. Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacéo;

5. Pré-Reitoria de Extenséo.

b) Diretoria Sistémica:

1. Diretoria de Gestéo de Pessoas.

VI - Comissdes permanentes de assessoramento:

a) Comisséo de Etica;

b) CIS/IPCCTAE - Comisséao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacéo;

c) CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente;

d) CCONP - Comissao Permanente de Concursos Publicos;
e) CPROS - Comissao Permanente de Processos Seletivos;
f) CPA — Comisséo Proépria de Avaliacao;

VIl — Outros érgéos colegiados

a) Comité de Seguranca da Informacédo e Comunicacgoes;

CAPITULO |
DO GABINETE

Art. 4° O Gabinete é 0 6rgao de apoio e assessoramento imediato as acdes politicas

e administrativas do Reitor.
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Art. 5° O Gabinete é integrado por:
| - Chefia do Gabinete;
Il - Secretaria do Gabinete;

1l - Secretaria dos Orgédos Colegiados Superiores.

Art. 6°. Compete a Chefia de Gabinete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Reitor;

Il - assessorar 0 Reitor em sua representacao politica, social e administrativa,;

lll - planejar, organizar e supervisionar a execuc¢éo das atividades do Gabinete;

IV - divulgar as decisdes emanadas do Reitor;

V - preparar as agendas do Reitor e controlar o seu cumprimento;

VI - examinar, instruir e despachar expedientes oficiais;

VIl - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 7°. A Secretaria de Gabinete é o 6rgdo de apoio e assessoramento as acdes do

Gabinete.

Art. 8°. Compete a Secretaria de Gabinete:

| - auxiliar a Chefia de Gabinete na elaboracdo e expedigédo das correspondéncias e
despachos do Reitor;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos referentes as correspondéncias,
publicacdes, atos oficiais e outros documentos de interesse do Reitor;

lll - receber, distribuir e controlar a tramitagdo das correspondéncias e outros
documentos;

IV - organizar e manter cadastro de telefones e enderecos que sejam de interesse
do Reitor;

V - organizar a agenda da Sala de Reunides;

VI - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
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Art. 9°. Compete a Secretaria dos Orgéos Colegiados Superiores:

| - preparar as pautas das reunides do Conselho Superior, do Colégio de Dirigentes
e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensédo e encaminha-las para publicagédo no
Portal do IFNMG;

Il - encaminhar as convocacdes aos integrantes do Conselho Superior, do Colégio
de Dirigentes e da Céamara de Ensino, Pesquisa e Extensdo, para as suas
respectivas reunioes;

[Il - providenciar a publicacdo e divulgacdo dos atos e decisdes do Conselho
Superior, do Colégio de Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

IV - secretariar e lavrar as atas das reunides do Conselho Superior, do Colégio de
Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

V - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou l|he

tenham sido atribuidas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO REITOR

Secao |

Da Assessoria de Comunicacao e Eventos

Art. 10. A Assessoria de Comunicacdo e Eventos € o 6rgao ligado ao Reitor
responsavel por planejar, executar e acompanhar as ac¢des de comunicacdo da

Reitoria, visando a construcdo da identidade da instituicdo e a divulgacdo de

informacgdes, bem como, por prestar assessoria a realizacdo dos eventos.

Art. 11. Compete a Assessoria de Comunicacéo e Eventos, além das competéncias

gerais definidas no Regimento Geral do IFNMG:

| - planejar e gerenciar as acfes de comunicacéo do IFNMG;
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Il - criar instrumentos para mensurar os resultados das acdes de comunicacao
e dos eventos do IFNMG;

lll - buscar a padronizacdo das acGes de comunicacéo e dos eventos do IFNMG;

IV - zelar pelo uso correto da marca do IFNMG, em conformidade com o Manual de
Uso da Marca e com o Manual de Padronizagcdo da Comunicagéo do IFNMG;

V - orientar e acompanhar as ac¢Oes implementadas pelas Assessorias de
Comunicacéao e Eventos dos Campi.

VI - executar outras funcbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 12. Para desempenhar suas atividades, a Assessoria de Comunicacdo e
Eventos contara com o apoio dos seguintes nucleos:

| - Nucleo de Jornalismo e Assessoria de Imprensa,

Il - Nucleo de Relagbes Publicas, Eventos e Publicidade.

Art. 13. O Nucleo de Jornalismo e Assessoria de Imprensa € o 6rgdo ao qual
competem as seguintes atribui¢oes:

| - divulgar os eventos e as atividades da Reitoria e dos Campi, quando de interesse
nao restrito a estes ultimos;

Il - planejar, organizar e acompanhar, em conjunto o Nucleo de Rela¢des Publicas,
Eventos e Publicidade, a divulgacéo dos processos seletivos do IFNMG;

Il - planejar a linha editorial dos veiculos de comunicacao do IFNMG,;

IV - gerenciar as informa¢gBes a serem divulgadas nos veiculos de comunicacao
interna e externa do IFNMG;

V - coletar as informacdes sobre atividades e eventos da Reitoria e receber as
informacgdes enviadas pelas Assessorias de Comunicacdo e Eventos dos Campi,
mantendo-as atualizadas, na forma de noticias, no Portal do IFNMG na internet e
nas redes sociais das quais o IFNMG participa;

VI - atualizar no Portal do IFNMG na internet as informagdes gerais sobre o Instituto

e as informacgbes especificas da Reitoria, ordinariamente, a cada trés meses e,
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extraordinariamente, sempre que demandado pelos setores responsaveis por cada
informacéo;

VIl - planejar, executar e/ou acompanhar a producdo de pecas de divulgacéo
institucional, tais como félderes, livretos, cartazes, panfletos, videos, entre outros;
VIII - divulgar para veiculos de comunicacdo nacional, estaduais e regionais as
atividades e os eventos do IFNMG;

IX - manter lista atualizada de contatos de veiculos de comunicacdo nacional,
estaduais e regionais;

X - manter arquivo fotografico de eventos e atividades do IFNMG;

Xl - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 14. O Ndcleo de Relagbes Publicas, Eventos e Publicidade é o érgao ao qual
competem as seguintes atribuicoes:

| - definir os parametros formais para a realizacdo de eventos no IFNMG,
especialmente as solenidades de formatura e colagdo de grau, mantendo essas
regras atualizadas no Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo do IFNMG;

Il - assessorar 0os 6rgdos da Reitoria e as Assessorias de Comunicacdo e Eventos
dos Campi nas questdes relativas a cerimonial e protocolo de eventos ou quando se
fizer necessario;

lll - manter lista atualizada de contatos de diversos publicos, internos e externos, de
interesse do IFNMG, a excec¢ao dos veiculos de comunicacéao;

IV - assessorar o Reitor do IFNMG na producdo de mensagens alusivas a datas
comemorativas, homenagens e pronunciamentos para diferentes publicos;

V - assessorar a participacdo do IFNMG em visitas e eventos externos, como feiras,
exposicdes, mostras, entre outros;

VI - planejar e acompanhar a realizacdo de publicidade pelo IFNMG, com excecéo
da publicidade legal;

VIl - planejar, organizar e acompanhar, em conjunto com o Nucleo de Jornalismo e

Assessoria de Imprensa, a divulgacéo dos processos seletivos do IFNMG;
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VIII - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Secao ll

Da Assessoria de Relagdes Internacionais

Art. 15. A finalidade e as competéncias gerais da Assessoria de Relagoes
Internacionais estao definidas no Regimento Geral do IFNMG.

Paragrafo unico. Para fins de regulamentacédo de suas atividades, a Assessoria de
Relacdes Internacionais poderé ter regulamento préprio, o qual devera ser aprovado

pelo Conselho Superior do IFNMG.

Secao lll

Da Assessoria de Acoes Inclusivas

Art. 16. Compete a Assessoria de Ag¢des Inclusivas:

| - fomentar a democratizacdo e equiparar as oportunidades educacionais no
IFNMG;

Il - planejar, estimular e executar politicas continuadas inclusivas no IFNMG;

lll - assessorar a Reitoria e 0s Campi nas questdes relacionadas a inclusao;

IV - fomentar, acompanhar e avaliar programas, projetos e atividades de ensino, de
pesquisa e de extensdo, no ambito do IFNMG, nas dimensdes inclusivas definidas
pelo Ministério da Educacéo;

V - auxiliar na criacdo, implementacdo e fortalecimento dos ndcleos de incluséo
previstos pela Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica — SETEC;

VI - assessorar e avaliar a implantacdo de projetos na area de tecnologia assistiva,
acessibilidade fisica, virtual e social;

VIl - fomentar e acompanhar os mecanismos de inclusao;

VIII - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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Secao IV

Do Pesquisador Institucional

Art. 17. As competéncias do Pesquisador Institucional estdo definidas no Regimento
Geral do IFNMG.

Secao V

Da Procuradoria Federal

Art. 18. A Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Norte de Minas Gerais, 6rgdo de execuc¢do da Procuradoria-Geral
Federal, tem suas atribuicbes definidas na Lei Complementar n® 73/1993, Lei
10.480/2002, Medida Proviséria n° 2.229-43/2001, bem como em atos
complementares expedidos pelo Procurador-Geral Federal e pelo Advogado-Geral

da Uniao.

Art. 19. Em sua estrutura organizacional, a Procuradoria Federal junto ao Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais, além do
Procurador-Chefe e demais Procuradores eventualmente designados pela
Procuradoria-Geral Federal, sera integrada pelo nucleo de apoio administrativo, o
gual tera as seguintes atribuicdes:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Federal chefe da Procuradoria
no desempenho de suas atribuicoes;

Il - prestar suporte administrativo as atividades inerentes as atribuicdes da
Procuradoria;

lll - receber, distribuir e encaminhar correspondéncias, processos administrativos,
processos judiciais, pedido de informagbes e demais documentos que tramitarem
pela Procuradoria;

IV - organizar e manter atualizados os arquivos da Procuradoria, inclusive digitais;

V - solicitar junto aos 6rgdos competentes os materiais de consumo e demais

equipamentos necessarios a realizacdo das atividades da Procuradoria e zelar pela

8
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correta utilizacdo dos mesmos;
VI - executar outras fungbes que por sua natureza lhe sejam afetas ou que lhe

tenham sido atribuidas por ato do Procurador Federal Chefe da Procuradoria.

CAPITULO Ill
DA AUDITORIA INTERNA

Secao |

Definicao e Funcionamento

Art. 20. A unidade de auditoria interna sujeita-se a orientacdo normativa e

supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo

Federal, prestando apoio aos 6rgaos e as unidades que o integram.

Paragrafo unico. O apoio ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal consiste no fornecimento periddico de informacdes sobre os resultados dos
trabalhos realizados, bem como no atendimento das solicitacbes de trabalhos

especificos.

Secao ll

Atribuicdes

Art. 21. Compete a Auditoria Interna, além das competéncias gerais definidas no
Regimento Geral do IFNMG:

| - acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito do IFNMG,
visando comprovar a conformidade de sua execucéo;

Il - assessorar 0s gestores no acompanhamento da execucdo dos programas de
governo, visando comprovar o nivel de execucdo das metas, o alcance dos objetivos
e a adequacao do gerenciamento;

lll - verificar a execucdo do orcamento, visando comprovar a conformidade da

execucao com os limites e destinacdes estabelecidas na legislacao pertinente;
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IV - verificar o desempenho da gestao do IFNMG, visando a comprovar a legalidade
e a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a
eficacia, eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e
demais sistemas administrativos operacionais;

V - examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual e tomadas
de contas especiais, quando couber.

VI - acompanhar a implementacdo das recomendacdes dos oOrgaos/unidades do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da
Uniéo - TCU;

VII - comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos
irregulares, que causaram prejuizo ao erario, a Secretaria Federal de Controle
Interno, apOs dar ciéncia ao Reitor da entidade e esgotadas todas as medidas
corretivas, do ponto de vista administrativo, para ressarcir a entidade;

VIII - acompanhar os processos de aposentadoria, penséo, admissao de pessoal;

IX - realizar outras atividades afins e correlatas.

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe

tenham sido atribuidas.

CAPITULO IV
DA OUVIDORIA

Art. 22. A ouvidoria tem como finalidade conhecer o grau de satisfagdo dos usuarios
dos servicos prestados pelo IFNMG, buscando solugcbes para as questdes

levantadas e oferecendo informacdes gerenciais e sugestdes ao Reitor.
Art. 23. A ouvidoria funciona como um canal de comunicacéo direto entre cidadaos
e o IFNMG, permitindo que as colaboracdes, criticas e sugestdes contribuam para

melhoria dos servigos prestados.

Art. 24. O ouvidor exercera suas atividades com autonomia e no interesse geral dos

10
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cidadaos.

Art. 25. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, a Ouvidoria tera

regulamento proprio, o qual devera ser aprovado pelo Conselho Superior do IFNMG.

CAPITULO V
DAS PRO-REITORIAS

Secao |

Das atribuicbes gerais dos Pré-Reitores

Art. 26. S&o atribuicdes dos Pro-Reitores do IFNMG:

| - coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas pelos 6rgaos
gue lhes séo subordinados;

Il - coordenar os planos de acao pertinente as respectivas Pré-Reitorias;

lll - assessorar permanentemente o Reitor, em assuntos de sua competéncia,;

IV - delegar competéncia especifica, com anuéncia prévia do Reitor;

V - manter-se informado sobre planos e programas do IFNMG, acompanhando o
desenvolvimento de sua implantacéo;

VI - reunir os dirigentes dos 6rgados de sua subordinagdo, para exame de assuntos
técnicos e administrativos, quando julgar conveniente;

VIl - comunicar o Reitor sobre qualguer ocorréncia de irregularidade, cuja
providéncia fuja & sua algada;

VIII - indicar o afastamento de servidores das unidades que lhes sdo subordinadas
para a realizacdo de trabalhos fora da sede ou de natureza especial;

IX - comunicar-se, entender-se ou se corresponder diretamente com quaisquer
entidades ou autoridades publicas e privadas, brasileiras ou estrangeiras, em

assuntos de sua competéncia, salvo os casos privativos do Reitor.

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

11
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tenham sido atribuidas pelo Reitor.
Paragrafo unico. As atribuicbes especificas de cada Pro-Reitor estdo previstas no
Regimento Geral do IFNMG.

Secao ll

Da Pré-Reitoria de Administracao

Art. 27. A estrutura da Pro-Reitoria de Administragéo é composta por:
| - Diretoria de Administracédo e Planejamento, integrada por:

a) Coordenacao de Administragao, integrada por:

1. Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio;

2. Coordenadoria de Compras, Licitacfes e Contratos;

3. Nucleo de Protocolo e Arquivo Geral;

4. Nacleo de Gestao de Servigos.

b) Coordenacao de Planejamento, integrada por:

1. Coordenadoria de Contabilidade;

2. Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

3. Nucleo de Controle Interno.

Il - Departamento de Infraestrutura, integrado por:

a) Nucleo de Gerenciamento de Projetos e Manutencéo de Infraestrutura;
b) Nucleo de Acompanhamento e Fiscalizacédo de Obras.

lll — Assessoria da Pro-Reitoria de Administracao.

Art. 28. As finalidades e objetivos da Pro-Reitoria de Administracéo estdo definidas
no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 29. As finalidades e competéncias da Diretoria de Administracdo e
Planejamento estdo previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 30. Compete a Coordenagéo de Administracao:
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| - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos sob sua subordinac¢éo;

Il - participar da elaboracdo do Relatério de Gestdo e da prestacdo de contas da
Reitoria;

lIl - auxiliar a Diretoria de Administracdo e Planejamento na realizagdo de estudos
visando a modernizacdo administrativa, propondo alternativas necesséarias ao
aperfeicoamento continuo dos servicos;

IV - supervisionar a execucdo dos contratos e convénios administrativos da Reitoria
do IFNMG,;

V - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham
sido atribuidas.

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio:

| - planejar, normatizar e supervisionar as atividades relacionadas a
aquisicao, controle e distribuicdo dos bens patrimoniais e de consumo do IFNMG;

Il - controlar o estoque de material da Reitoria, prevendo possiveis faltas
OU excessos;

lll - efetuar levantamentos dos bens moveis, imoveis e de consumo sempre que
solicitado por 6rgdo competente ou por iniciativa propria;

IV - elaborar mapa de movimentacdo mensal do Almoxarifado e do Patriménio o
envio dos mesmos a Coordenadoria de Contabilidade, para os registros contabeis
competentes;

V - conferir o material adquirido a luz das especificacbes solicitadas no
processo licitatorio e empenho da despesa, em conjunto com o0 solicitante
e/ou conhecedor técnico;

VI - fiscalizar o recebimento do material de consumo, material permanente e
equipamentos adquiridos através do recebimento provisorio, em conjunto com o
solicitante e/ou conhecedor técnico;

VII - comunicar ao fornecedor a desconformidade do material enviado em
comparagcdo com sua proposta comercial, efetuando a devolucdo do material

recebido provisoriamente e solicitando a sua substituicdo de acordo com as
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especificacdes, prazos e condi¢gbes contidas na sua proposta no Edital do processo
licitatério, na proposta comercial do fornecedor e na nota de empenho, no que
couber, em conjunto com o solicitante e/ou conhecedor técnico;

VIII - promover o recebimento definitivo do material, constatando o atendimento
integral das especificacdes, condi¢cbes, prazos e quantidades contratadas junto ao
fornecedor conforme estabelecido no Edital do processo licitatério, na proposta
comercial do fornecedor e na nota de empenho;

IX - abrir processo administrativo visando penalizacdo de empresas licitantes
infratoras;

X - propor a autoridade superior/autoridade competente apds conclusao do processo
administrativo, assegurado o contraditério e ampla defesa, a penalizacdo das
empresas licitantes que nao executarem o contrato ou documento semelhante,
descumprirem qualquer clausula do Edital, contrato, ata de registro de preco, termo
de garantia e documentos congéneres que impliquem em obriga¢cdes da contratada;
XlI-manter em arquivo o0s termos de responsabilidades atualizados,
devidamente assinados e organizados;

XIl - orientar os servidores da Reitoria e dos Campi sobre normas e
procedimentos relativos ao uso, controle e preservacao de materiais;

XIIl - orientar quanto as possiveis compras de materiais;

XIV - proceder aos registros de entrada de materiais, doados ou cedidos;

XV -realizar 0 registro e manter atualizado o cadastro dos materiais
permanentes e equipamentos;

XVI - realizar vistorias periédicas em materiais permanentes e equipamentos,
objetivando a manutencgao e recuperagcdo dos mesmos;

XVII - receber as requisicbes de material de consumo e permanente, fazendo o
devido atendimento;

XVIIl - receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o
material adquirido;

XIX - registrar, em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliagéo,

Incorporacdo e Baixa de Patrimbnio, toda e qualquer cessao, alienacgéao,
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permuta, incorporagdo ou baixa de material permanente do patrimonio da
Reitoria do IFNMG;

XX - fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores e/ou de controle;

XXI - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 32. Compete a Coordenadoria de Compras, Licitacdes e Contratos:

| - coordenar, controlar, acompanhar e realizar os procedimentos relativos as
contratacdes publicas, através de compras diretas e processos licitatorios conforme
normas vigentes e determinacdes legais, visando o atendimento das necessidades
da Reitoria do IFNMG;

Il - preparar e formalizar os processos para aquisicdo de bens e contratacdo de
obras e servigcos, bem como, encaminha-los para tramitacdo nos 6rgaos juridicos e
de controle interno do IFNMG;

lll - obter e divulgar informacdes sobre contratacfes diversas em articulagcbes com
0s outros orgdos e Campi da Instituicdo, com a finalidade de elaborar previséo para
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos em conjunto, através de Compras
Compartilhadas pelo Sistema de Registro de Precos;

IV - orientar os oOrgdos da Reitoria sobre a importancia da padronizacdo, das
especificagcdes e nomenclaturas de materiais e equipamentos;

V - formalizar, registrar e publicar todos os contratos administrativos decorrentes de
licitacbes e contratacfOes diretas no Sistema do Governo Federal, celebrados pelo
IFNMG com terceiros e sob a responsabilidade da Reitoria, conforme previsto na
legislacéo vigente;

VI - manter uma unidade para cadastramento de fornecedores conforme legislacao
vigente;

VII - elaborar, em conjunto com os pregoeiros e Comissdes Especiais e Permanente
de Licitacdo, os instrumentos convocatorios, os contratos e as Atas de Registro de
Precos para a aquisicdo de materiais e contratacédo de servicos, oferecendo suporte

técnico, infraestrutura necessaria e apoio administrativo aos mesmos;
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VIIl - promover a implementac@o de politicas, estratégias, diretrizes e prioridades
relativas a administracdo de aquisicbes e contratacoes;

IX - manter atualizado o arquivo da documentacdo inerente aos processos
licitatorios;

X - realizar compras de maneira eficiente e eficaz, identificando a proposta mais
vantajosa para Administracdo, observando as normas aplicaveis;

Xl - responsabilizar pelos processos de compras via registro de preco;

XIl - administrar o Sistema de Registro de Preco através de analise e concessédo de
solicitacbes de adesdo a Ata de Registro de Preco (ARP) por 6érgaos da
Administracéo e formalizacdo de pedidos de Adesdo a Atas de Registro de Precos
(ARP) de outros 6rgaos da Administracdo Publica Federal;

XIll - Subsidiar a Administracdo da Reitoria e os Campi com informagdes
concernentes aos processos de compra;

XIV - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 33. Compete ao Nucleo de Gestédo de Servicos:

| - coordenar e executar as atividades das areas de seguranca e vigilancia, com
vistas a garantir a seguranca das pessoas e bens da Reitoria do IFNMG;

Il - coordenar e supervisionar as atividades da area de manutencéo geral, limpeza e
portaria, para consecuc¢ao dos objetivos propostos;

lll - registrar, em livro préprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

IV - planejar, fiscalizar, controlar e operar os servicos publicos de agua, energia e
comunicacgoes;

V - elaborar e controlar as escalas do pessoal de servico;

VI - executar outras fungcbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe
tenham sido atribuidas.

VII - controlar e executar as atividades de transporte e as relativas a guarda e a
manutencao dos veiculos de responsabilidade da Reitoria do IFNMG;

VIII - elaborar e controlar as escalas do pessoal de servi¢o de transportes;
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IX - guardar, limpar, conservar, abastecer e controlar o uso dos veiculos oficiais da
Reitoria;

X - elaborar demonstrativos das despesas mensais de cada veiculo, relacionando
as pecgas substituidas, quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

Xl - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 34. Compete ao Nucleo de Protocolo e Arquivo Geral:

| - controlar e providenciar a recep¢do, tramitacdo, expedicdo, guarda e
arquivamento de documentos e correspondéncias;

Il - fiscalizar e controlar a tramitacdo de documento, especialmente no caso de
remessa a 6rgao externo ao ambito da reitoria do IFNMG;

lll - autuar processos, procedendo a classificacdo da espécie de documento e
identificacdo do interessado, o enquadramento do assunto nele tratado e o registro e
atribuicdo de seu numero em sistema informatizado proprio;

IV - arquivar e dar destinacéo final a processos;

V - fixar critérios e normatizar os procedimentos da gestdo documental;

VI - Padronizar as correspondéncias oficiais e atos normativos da reitoria do
IFNMG;

VIl - elaborar politica de documentacao, garantindo a recuperagéo da informacao, o
acesso ao documento e a preservacao de sua memoria,

VIIl - manter o intercambio com os campi do IFNMG, visando a integracdo e
uniformizacéo das atividades;

IX - elaborar, atualizar, orientar e aplicar a tabela de temporalidade de documentos;
X - fixar critérios e normatizar os procedimentos para digitalizacdo dos documentos,
guando necessatrio;

Xl - atender as solicitacbes de empréstimo e consulta dos documentos sob sua
guarda;

XIl - fazer o controle, a recepcao e expedicdo dos malotes;

XIll - elaborar relatério parcial ou global das atividades do setor, sempre que
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necessario;

XIV - classificar, ordenar e guardar, em local apropriado, os documentos produzidos
e acumulados pela reitoria do IFNMG no decurso das atividades, de modo a
conservar e preservar informagoes;

XV - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

Art. 35. Compete a Coordenacéao de Planejamento:

| - avaliar os planos de trabalho e termos de cooperacéao;

Il - elaborar, coordenar e acompanhar a programacao financeira e orcamentaria da
Reitoria do IFNMG;

[l - monitorar as despesas dos setores da Reitoria;

IV - orientar, supervisionar e normatizar as atividades da administracao
orgcamentéria, financeira e de contabilidade da Reitoria do IFNMG;

V - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos de sua subordinacgéo;

VI - acompanhar a aplicacdo dos recursos de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFNMG;

VII - analisar e expedir relatérios periddicos sobre os projetos executados e as
demandas da Reitoria;

VIII - participar da elaboracdo de relatorio de gestdo e da prestacdo de contas da
reitoria,

IX - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 36. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

| - coordenar e executar as atividades da area de contabilidade, no ambito da
Reitoria;

Il - coordenar as atividades da area de contabilidade do IFNMG;

lll - analisar balancetes mensais, balancos patrimoniais, orcamentarios, financeiros e
das variacgoes;

IV - elaborar quadros demonstrativos de variacdo da receita e despesa,;
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V - executar atividades de escrituragdo e controle contdbil dos atos e fatos
administrativos;

VI - levantar dados estatisticos e elaborar quadros de natureza contabil com
informagdes gerenciais;

VII - manter documentos contébeis e financeiros, convenientemente arquivados;

VIII - promover a prestacdo, acerto e conciliacdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros;

IX - elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;

X - auxiliar no ambito da Reitoria, no processamento das despesas referentes a
servicos terceirizados, conferindo a documentacdo apresentada pelas contratadas,
referentes a recolhimento de impostos e contribuicbes, bem como os beneficios
devidos aos trabalhadores;

XI - acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do IFNMG;

XIl - executar outras funcbes que, por sua hatureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Execugcdo Orcamentaria e Financeira:

| - acompanhar e efetuar a execucéo orcamentaria e financeira do IFNMG;

Il - analisar os processos de despesas e proceder a emissdo de notas de
empenhos, ordens bancarias e outros documentos correlatos;

lll - proceder a liquidacdo de despesas e efetuar pagamentos;

IV - verificar a situacdo das empresas quanto a retencéo de tributos e contribuicdes;
V - efetuar execucao financeira em todos os sistemas relacionados;

VI - acompanhar a arrecadacédo de receitas proprias promovendo a classificacédo e
destinagcao dos recursos;

VII - imprimir documentos comprobatorios de despesas para compor 0S processos;
VIII - manter os processos comprobatérios das despesas devidamente arquivados
por um periodo minimo de 5 (cinco) anos;

IX - detalhar os créditos orgcamentarios de acordo com o orgamento aprovado;

X - executar os créditos oriundos do orcamento, de convénios e descentralizacdes
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através do sistema de administracdo do governo;
Xl - conciliar os saldos orcamentarios;
XIl - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou |he

tenham sido atribuidas.

Art. 38. Compete a Coordenacéao de Controle Interno:

| - elaborar e controlar os processos de prestacdes de contas;

Il - supervisdo dos convénios celebrados pela Reitoria,

lll - manter atualizado planilhas e sistemas de controle interno dos saldos
orcamentarios;

IV - controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e bilhete de passagens
solicitando, quando for o caso, o reembolso junto ao servidor;

V - examinar 0os atos de gestdo com base nos registros contdbeis e na
documentacdo comprobatoria das operacdes, com o objetivo de verificar a exatidao,
a regularidade das contas e comprovar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade na
aplicacdo dos recursos disponiveis;

VI - verificar o cumprimento das diretrizes, normas e orientagbes emanadas pelos
orgaos internos competentes, bem como dos Planos e Programas no ambito da
Instituicdo;

VII - verificar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou
guarda de bens e valores e de todo aquele que der causa a perda, subtracéo ou
dano de valores, bens e materiais de propriedade da Instituicao;

VIII - avaliar a legalidade, a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade de
gestao;

IX - examinar as licitacdes relativas a aquisicao de bens, contratacées de prestacao
de servicos, realizacdo de obras e alienac¢des, no ambito da Instituicéo;

X -acompanhar a execucdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional, examinando periodicamente o comportamento das receitas e das
despesas dentro dos niveis autorizados para apurar as correspondéncias dos

lancamentos com os documentos que lhes deram origem, detectando
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responsabilidades;

Xl - analisar e avaliar os controles internos adotados com vistas a garantir a
eficiéncia e eficacia dos respectivos controles;

XIl - acompanhar e avaliar as auditorias realizadas pelos érgédos de controle interno
e externo, buscando solugcbes para as eventuais falhas, impropriedades ou
irregularidades detectadas junto as unidades setoriais envolvidas para sana-las;

XIlIl - promover estudos periddicos das normas e orientacdes internas, com vistas a
sua adequacéo e atualizacdo a situacao em vigor;

XIV - elaborar propostas visando ao aperfeicoamento das normas e procedimentos
de auditoria e controles adotados com o objetivo de melhor avaliar o desempenho
das unidades auditadas;

XV - prestar assessoramento técnico ao Conselho Superior e orientar os Orgéos e
Unidades Administrativas da Instituicao;

XVI - apresentar sugestdes e colaborar na sistematizacdo, padronizacdo e
simplificacdo de normas e procedimentos operacionais de interesse comum da
Instituicao.

XVII - identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle
interno relativas a gestdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional, propondo soluc¢des;

XVIII - elaborar periodicamente relatorios parciais e globais de auditagem realizada
para fornecer aos dirigentes subsidios necessarios a tomada de decisdes;

XIX - emitir pareceres sobre matéria de natureza contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional que lhes for submetido a exames, para subsidiar decisdo
superior;

XX - verificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de
bens e valores da administracéo descentralizada,

XXI - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que Ihe
tenham sido atribuidas.

XXII - examinar e relatar a prestacdo de contas anual para subsidiar o parecer

conclusivo do Conselho Superior;
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Art. 39. O Departamento de Infraestrutura é o 6rgdo vinculado a Pro-Reitoria de
Administracdo, que tem por atribuicdo a proposicdo de diretrizes, a orientacédo, a
coordenacdo, a supervisdo e a fiscalizacdo de assuntos concernentes a
infraestrutura do IFNMG, compreendendo:

| - colaborar com o planejamento e desenvolvimento fisico da Reitoria e dos Campi
do IFNMG;

Il - elaborar estudos e projetos de edificacdes e infraestruturas na Reitoria, nos
campi ou fora deles, quando do interesse do IFNMG;

lll - solicitar a contratacao de obras, projetos e servi¢cos de engenharia;

IV - acompanhar e fiscalizar a execucdo das obras, projetos e servicos de
engenharia;

V - acompanhar e atualizar o médulo de monitoramento de obras do Sistema
Integrado de Monitoramento, Execucao e Controle do Ministério da Educacao;

VI - prestar assessoria técnica as Comissdes de Licitacdo de Obras de Engenharia,
guando solicitado;

VII - participar da elaboracdo e acompanhar a execugdo do Plano Diretor de
Infraestrutura da Instituicéo;

VIII - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 40. Compete Nuacleo de Gerenciamento de Projetos e Manutencdo de
Infraestrutura:

| - coordenar o desenvolvimento de projetos basicos e orcamentarios de obras e
servigcos de engenharia do IFNMG;

Il - realizar avaliag@o de estruturas existentes e emitir parecer técnico;

lll - manter atualizado o registro dos projetos de construcbes e instalacbes do
IFNMG,;

IV - controlar, fiscalizar e receber obras e servicos de engenharia executados no
IFNMG;

V - avaliar as construcdes existentes e desenvolver plano para manutencdo ou
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recuperacéo das mesmas;

VI - emitir parecer técnico nos processos de licitacoes;

VII - realizar visitas técnicas solicitadas pelos Campi do IFNMG;

VIII - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 41. Compete ao Nucleo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras:

| - acompanhar e fiscalizar a execugéo de obras e servi¢cos, no &mbito do IFNMG;

Il - atuar junto a administragdo dos Campi no tocante ao desenvolvimento do plano
urbanistico e de obras de engenharia;

lll - coordenar as equipes de execucdo e fiscalizacdo do desenvolvimento de
projetos de obras de engenharia, no ambito do IFNMG;

IV - emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servicos a
serem executados;

V - emitir e assinar termos de recebimento provisério e definitivo de obras de
engenharia;

VI - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de
engenharia e infraestrutura no IFNMG;

VII - executar outras funcbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 42. As atribuicbes da Assessoria da Pro-Reitoria de Administracdo estao

previstas no art. 101 deste Regimento.

Secao lll

Da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 43. A estrutura da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional € composta
por:

| - Diretoria de Gestéo de Tecnologia da Informacéo, integrada por:
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a) Coordenacao de Sistemas de Informacdao, integrada por:
1. Nucleo de Projetos e Desenvolvimento de Sistemas.

b) Coordenacao de Redes e Infraestrutura, integrada por:
1. Nucleo de Suporte Técnico;

2. Nucleo de Geréncia e Projetos de Redes.

Il - Nucleo de Planejamento Institucional;

lIl - Nucleo de Normas e Procedimentos Organizacionais;

IV — Assessoria da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

Art. 44. As finalidades e objetivos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

estdo definidas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 45. As finalidades e competéncias da Diretoria de Gestdao de Tecnologia da

Informacéo estéo previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 46. Compete a Coordenacéo de Sistemas de Informagéo:

| - coordenar as atividades de analise, desenvolvimento e implantacdo de projetos
de sistemas de informacgédo, em consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo — PDTI do IFNMG;

Il - propor e disseminar normas e padrbes para o desenvolvimento de sistemas
informatizados, mantendo a padronizagéao no IFNMG;

lll - prospectar novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas;
IV - gerenciar demandas de projetos de sistemas, bem como se manifestar quanto
aos aspectos técnicos e custos envolvidos;

V - garantir, em conjunto com a Coordenacdo de Redes e Infraestrutura, a
disponibilidade dos sistemas de informacéo do IFNMG;

VI - zelar, em conjunto com a Coordenacdo de Redes e Infraestrutura, pela
integridade e seguranc¢a dos dados e informagdes armazenadas;

VIl - Remeter resultados consolidados da auditoria de Gestdo de Seguranca da
Informacéo a Diretoria de Gestéo de Tecnologia da Informacéao;
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VIII - controlar e definir permissdes de acesso dos usudrios aos sistemas
disponibilizados pela Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacéo;
IX - executar outras funcbes que, por sua nhatureza, estejam-lhe afetas ou Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 47. Compete ao Nucleo de Projetos e Desenvolvimento de Sistemas:

| - analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacéao;

Il - desenvolver novas funcionalidades e realizar corregbes nos sistemas
implantados;

lll - prover documentacédo completa dos sistemas do IFNMG;

IV - administrar e manter atualizados os sistemas de informacao e banco de dados;
V - prover a integracao dos sistemas de informagéo do IFNMG,;

VI - prestar treinamento aos usuarios;

VIl - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 48. Compete a Coordenacgéo de Redes e Infraestrutura:

| - planejar, coordenar e acompanhar projetos de redes e infraestrutura de
Tecnologia da Informacédo, em consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacgéao — PDTI do IFNMG;

Il - realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias e seus possiveis impactos
na estrutura de Tecnologia da Informacéo;

lll - gerenciar os processos, instalacdo e atualizacdo dos equipamentos de rede e
seguranca, sistemas operacionais e outros sistemas necessarios ao funcionamento
de servigos e solugdes de Tecnologia da Informacao;

IV - estabelecer e monitorar padrées de qualidade de atendimento de servicos de
suporte técnico;

V - analisar e implementar ferramentas que auxiliem na administragdo e segurancga
do parque tecnolégico da Reitoria;

VI - propor e disseminar normas e padrbes de seguranca da informacéo e do uso

25



® Instituto Federal do Norte de Minas Gerais

Regimento Interno

dos recursos disponiveis na rede de computadores do IFNMG;

VIl - gerenciar e manter registro de incidentes de seguranca na rede de
computadores;

VIII - prover o tratamento da informacdo de forma a viabilizar e assegurar
disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade da informagéo dos
diversos servigos e sistemas de responsabilidade da Reitoria;

IX - remeter resultados consolidados de auditoria de Gestdo de Seguranca da
Informacéo a Diretoria de Gestédo de Tecnologia da Informacéo;

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 49. Compete ao Nucleo de Suporte Técnico:

| - prover suporte técnico aos usuarios da Reitoria, no que diz respeito a instalacédo e
utilizacao de softwares e equipamentos de hardware;

Il - controlar e gerenciar permissdes de acesso a rede e computadores da Reitoria;
lll - prover manutencdo da infraestrutura fisica e légica da rede e do parque
tecnoldgico da Reitoria;

IV - zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais da DGTI;

V - gerenciar e acompanhar a movimentacdo de equipamentos e materiais de
tecnologia da informacdao (trocas, empréstimos, substituicdes e outros);

VI - aplicar as politicas de seguranca da informacdo necessaria a manutencdo e
disponibilidade dos servicos;

VIl - manter atualizacdo e padronizacdo de softwares da Reitoria, bem como
gerenciar licengas dos mesmos;

VIII - manter documentacédo atualizada contendo inventario de hardware e software,
histérico de manutencdes e incidentes com equipamentos e usuarios;

IX - estimar as necessidades de material para pleno funcionamento dos
equipamentos de tecnologia da informacéo;

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que lhe
tenham sido atribuidas.
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Art. 50. Compete ao Nucleo de Geréncia e Projetos de Redes:

| - configurar, monitorar, otimizar e zelar pelos servidores e demais equipamentos de
rede da Reitoria;

Il - gerenciar rotinas de backup dos servidores e demais equipamentos que provém
servigos de responsabilidade da Reitoria;

lll - manter sistemas de gerenciamento em tempo real do uso da infraestrutura de
Tecnologia da Informacédo no ambito da Reitoria;

IV - detectar e monitorar atividades que prejudicam a seguranc¢a da informacdo na
rede de computadores do IFNMG;

V - emitir alertas e adverténcias de seguranca de informacéo no ambito do IFNMG;
VI - prover o tratamento de incidentes e vulnerabilidades da rede de computadores
da Reitoria;

VII - elaborar e avaliar projetos de infraestrutura de redes de computadores;

VIII - gerenciar servicos de execucdo de projetos de infraestrutura de redes de
computadores;

IX - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou que Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 51. Compete ao Nucleo de Planejamento Institucional:

| - coordenar o processo de elaboracdo de planos, projetos e acbes estratégicas
para o IFNMG, a partir de diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI e no Projeto Pedagdgico Institucional — PPI;

Il - propor métodos de acompanhamento do planejamento institucional;

lll - acompanhar os processos desenvolvidos pela Comisséo Prépria de Avaliacdo —
CPA;

IV - analisar os relatorios referentes a avaliacao institucional,

V - acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI do IFNMG,;

VI - propor as adequac®es e atualizagdes necessarias do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI;
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VII - auxiliar a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional a desenvolver métodos
de avaliacdo continuada do IFNMG;

VIII - assessorar o Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional, nos assuntos de sua
competéncia;

IX - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 52. Compete ao Nucleo de Normas e Procedimentos Organizacionais:

| - propor alternativas organizacionais visando o constante aperfeicoamento da
gestao;

Il - propor e acompanhar a elaboracao e atualizacdo das normas gerais internas do
IFNMG;

lll - propor a padronizagdo de procedimentos organizacionais com vistas ao
desenvolvimento institucional;

IV - assessorar o Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional, nos assuntos de sua
competéncia;

V - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham

sido atribuidas.

Art. 53. As atribuicbes da Assessoria da Pro-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional estéo previstas no art. 101 deste Regimento.

Secao IV

Da Pré-Reitoria de Ensino

Art. 54. A estrutura da Pro-Reitoria de Ensino compreende 0s seguintes 0rgaos:
| - Assessoria da Pro-Reitoria de Ensino

Il - Diretoria de Ensino, integrada por:

a) Assessoria técnico-pedagogica;

b) Assessoria técnico-administrativa;
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¢) Coordenadoria de Ingresso;

d) Coordenacao de Registro de Diploma,;
e) Nucleo de Ensino Superior:

1. dos Cursos de Bacharelado;

2. dos Cursos de Licenciatura;

3. dos Cursos de Tecnologia;

4, dos Cursos de Pos-Graduacdo;

f) Nucleo de Ensino Técnico:

1. dos Cursos Integrados;

2. dos Cursos Concomitantes / Subsequentes;
3. dos Cursos do Proeja;

g) Nucleo de Ensino a Distancia:

1. de apoio pedagdgico;

2. de apoio administrativo.

Art. 55. As finalidades e objetivos da Pré-Reitoria de Ensino estdo definidas no
Regimento Geral do IFNMG.

Art. 56. A Assessoria da Pro-Reitoria de Ensino tem como atribuicdes:

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores
integrantes da estrutura organizacional da Pré-Reitoria de Ensino;

Il - prestar assisténcia direta e imediata a Pro-Reitoria de Ensino no desempenho de
suas atribuicoes;

lll - coordenar o relacionamento entre a Pré-Reitoria de Ensino e os demais setores
do IFNMG,;

IV - executar servicos de relacbes publicas e de cerimonial da Pro-Reitoria de
Ensino;

V - disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram a Pro-
Reitoria de Ensino;

VI - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
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tenham sido atribuidas.

Art. 57. A Diretoria de Ensino tem suas atribuicbes e competéncias definidas no
Regimento Geral do IFNMG.

Art. 58. Compete a Assessoria técnico-pedagogica:

| - supervisionar e gerenciar acdes avaliativas as atividades de ensino,
planejamento e orientacdo, objetivando assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo no ambito IFNMG;

Il - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no atendimento as solicitacdes dos Campi
no que se refere a todas as acdes didatico-pedagogicas e nas questdes referentes a
elaboracao, execucéo e avaliacdo de projetos educacionais e sobre a Legislacéo
Educacional vigente;

lIl - analisar documentos, processos e projetos especificos em observancia a
legislacdo educacional vigente;

IV - assessorar e apoiar a Pré-Reitoria de Ensino e a Coordenagédo Pedagdgica dos
Campi do IFNMG no desenvolvimento das politicas educacionais, planejamento,
acompanhamento e na avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem;

V - estimular e assessorar projetos de capacitacdo e aprimoramento profissional
dos servidores através da elaboragéo de politicas e propostas de treinamento;

VI - supervisionar a elaboracdo e 0 processo para aprovacao dos calendarios dos
Campi,

VII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 59. Compete a Assessoria técnico-administrativa:

| - atender a demanda de publico interno e externo da Pré-Reitoria de Ensino,
inclusive auxiliando no atendimento das chamadas telefénicas;

Il - controlar e acompanhar os tramites dos processos abertos e/ou recebidos na

Pré-Reitoria de Ensino, informando aos interessados sobre a tramitacédo destes;
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lll - cuidar da organizacdo e do arquivamento de documentos diversos, recebidos e
expedidos, mantendo a correspondéncia da Pro-Reitoria de Ensino atualizada;

IV - receber, responder e redirecionar a correspondéncia eletrbnica;

V - controlar material de expediente, levantar a necessidade de material, requisitar
materiais e organizar o material de almoxarifado;

VI - digitar documentos em diferentes formatos;

VII - redigir documentos utilizando redacéo oficial;

VIII - cumprir e fazer cumprir prazos e prioridades fixadas pela Pré-Reitoria de
Ensino;

IX - secretariar, quando necessario, reunides e outros eventos da PROEN;

X - auxiliar na organizacao do Relatério de Gestao da Pro-Reitoria de Ensino;

Xl - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 60. Compete a Coordenacéao de Ingresso:

| - propor procedimentos e normas para 0S processos de ingresso;

Il - programar e coordenar o calendério dos processos de ingresso;

lIl - discutir em conjunto com os Campi e com a assessoria de a¢des inclusivas o
desenvolvimento de acfes de democratizacdo do acesso;

IV - definir em conjunto com a Assessoria de Comunicagao e Eventos a divulgagao
dos processos de ingresso;

V - assessorar as coordenacdes de ingresso dos Campi no que se refere ao
estabelecimento das condicbes fisicas, materiais e humanas para o
desenvolvimento dos processos de ingresso;

VI - articular e acompanhar o trabalho realizado pelas comissdes de ingresso dos
Campi,

VII - construir o termo de referéncia para licitacdo e realizar os encaminhamentos e
acompanhamentos necessarios junto a Pro-Reitoria de Administracéo;

VIII - assessorar e acompanhar o desenvolvimento e execucdo do sistema de

inscricdo junto a Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacéo do IFNMG;
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IX - solicitar e acompanhar as publicacbes, referentes ao ingresso, no portal
eletrénico do IFNMG, junto a Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacao do
IFNMG e Assessoria de Comunicacao e Eventos;

X - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 61. Compete a Coordenacéao de Registro de Diplomas:

| - registrar os diplomas e certificados de cursos de educacdo superior expedidos
pelos Campi do IFNMG, em conformidade com a legislacdo especifica vigente e
demais disposicOes estabelecidas pelo IFNMG em regulamento proprio;

Il - manter-se atualizado quanto a legislagéo concernente ao registro de diplomas e
certificados de educagé&o superior;

lll - orientar os Campi do IFNMG a respeito dos procedimentos legais para o
registro de diplomas;

IV - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 62. O Nucleo de Ensino Superior é responsavel pela coordenacéo e supervisao
de todos os cursos superiores oferecidos pelo IFNMG nas modalidades
bacharelado, licenciatura e tecnologia.

Art. 63. Ao Nucleo de Ensino Superior cabe, além das atividades que Ihe forem
atribuidas por 6rgéo superior do IFNMG:

| - coordenar e assessorar as coordenagdes e nucleos do ensino superior;

Il - coordenar todas as atividades voltadas para o planejamento, a implantagcéo e
acompanhamento dos cursos superiores nos Campi,

lll - assessorar e emitir informacfes quanto a aplicacdo e interpretacdo da
legislacao relativa aos cursos superiores;

IV - representar a PROEN em eventos oficiais, quando for de interesse desta, que

tratem de assuntos relacionados ao Ensino Superior;
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V - participar da elaboracdo de documentos regulamentares dos cursos superiores;
VI - assessorar as coordenacdes e nucleos do ensino superior quanto ao sistema
de avaliacdo de cursos, elaboracdo e aprovacdo de projetos pedagdgicos dos
Cursos;

VII - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no que diz respeito a organizacdo e
implementagé&o das politicas de ensino superior do IFNMG;

VIII - executar outras funcBes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 64. Compete ao responsavel pelos Cursos de Bacharelado:

| - manter atualizada, no ambito da Pro-Reitoria de Ensino, toda documentacéo
relativa aos cursos de Bacharelado do IFNMG, tais como projetos pedagdgicos de
cursos, matrizes curriculares, ementas, conteddos programaticos, resolugdes,
portarias, dentre outros;

Il - organizar e manter atualizado arquivo da legislacdo educacional referente aos
cursos de Bacharelado;

lll - participar da elaboragdo de documentos regulamentares dos cursos de
Bacharelado;

IV - assessorar e emitir informacbes quanto a aplicacdo e interpretacdo da
legislacéo relativa aos cursos de Bacharelado;

V - apoiar e assessorar as atividades realizadas pela Pro-Reitoria de Ensino;

VI - representar a Pro-Reitoria de Ensino em eventos oficiais, quando for de
interesse desta, que tratem de assuntos relacionados ao Ensino Superior;

VII - assessorar o0 processo de implantagéo de cursos de Bacharelado por meio de
participacdo de comissdo de avaliagdo in loco das condi¢cdes de implantacdo de
cursos superiores nos Campi do IFNMG;

VIIl - acompanhar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento dos cursos superiores de bacharelado, bem como todas as
atividades voltadas ao Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior —
SINAES;
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IX - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 65. Compete ao responsavel pelos Cursos de Licenciatura:

| - manter atualizada, no ambito da Pro-Reitoria de Ensino, toda documentacéo
relativa aos cursos de Licenciatura do IFNMG, tais como projetos pedagdgicos de
cursos, matrizes curriculares, ementas, conteddos programaticos, resolucoes,
portarias, dentre outros;

Il - organizar e manter atualizado arquivo da legislacdo educacional referente aos
cursos de Licenciatura;

lll - participar da elaboracdo de documentos regulamentares dos cursos de
Licenciatura,;

IV - assessorar e emitir informagcdes quanto a aplicacdo e interpretacdo da
legislacao relativa aos cursos de Licenciatura,

V - apoiar e assessorar as atividades realizadas pela Pro-Reitoria de Ensino;

VI - representar a Pro-Reitoria de Ensino em eventos oficiais, quando for de
interesse desta, que tratem de assuntos relacionados ao Ensino Superior;

VIl - assessorar 0 processo de implantacdo de cursos de Licenciatura por meio de
participacdo de comissdo de avaliagdo in loco das condi¢cdes de implantagcdo de
cursos superiores nos Campi do IFNMG;

VIII - acompanhar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento dos cursos superiores de Licenciatura, bem como todas as
atividades voltadas ao Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior —
SINAES;

IX - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 66. Compete ao responsavel pelos cursos de Tecnologia:
| - manter atualizada, no ambito da Pro-Reitoria de Ensino, toda documentacéo
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relativa aos cursos de Tecnologia do IFNMG, tais como projetos pedagdgicos de
cursos, matrizes curriculares, ementas, conteddos programaticos, resolucoes,
portarias, dentre outros;

Il - organizar e manter atualizado arquivo da legislagcdo educacional referente aos
cursos de Tecnologia;

lll - participar da elaboracdo de documentos regulamentares dos cursos de
Tecnologia;

IV - assessorar e emitir informacdes quanto a aplicacdo e interpretacdo da
legislagéo relativa aos cursos de Tecnologia;

V - apoiar e assessor as atividades realizadas pela Pro-Reitoria de Ensino;

VI - representar a Pro-Reitoria de Ensino em eventos oficiais, quando for de
interesse desta, que tratem de assuntos relacionados ao Ensino Superior;

VIl - assessorar 0 processo de implantacdo de cursos de Tecnologia por meio de
participacdo de comissao de avaliacdo in loco das condi¢cdes de implantacdo de
cursos superiores nos Campi do IFNMG;

VIII - acompanhar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renovacao de
reconhecimento dos cursos superiores de Tecnologia, bem como todas as atividades
voltadas ao Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagéo Superior — SINAES.

IX - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 67. O Nucleo de Ensino Técnico é responsavel pela coordenacao e supervisao
de todos os cursos técnicos oferecidos pelo IFNMG, em quaisquer niveis,

programas, modalidades, categorias ou tipos.

Art. 68. O Nucleo de Ensino Técnico cabe, além das atividades que lhe forem
atribuidas por 6rgéo superior do IFNMG:

| - coordenar todas as atividades voltadas para o planejamento, a implantacéo e
acompanhamento dos cursos técnicos nos Campi,;

Il - assessorar as coordenacgdes e nucleos do ensino técnico quanto ao sistema de
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avaliacdo de cursos, elaboracdo e aprovacéo de projetos pedagdgicos dos cursos;

lll - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no que diz respeito a articulagdo e
implantacdo das politicas de Educacdo Basica e Profissional junto as unidades de
ensino que integram o IFNMG;

IV - participar e assessorar o processo de implantagéo e implementacdo de Projeto
Politico Pedagdgico dos cursos no IFNMG;

V - organizar e manter atualizado um completo arquivo da legislacdo educacional;

VI - assessorar, quanto a aplicagéo e interpretacdo da legislagéo;

VIl - representar a PROEN em diversos espagos quando se referir a Educacgao
Profissional;

VIII - acompanhar 0s processos necessarios para autorizacao e reconhecimento dos
cursos técnicos de nivel médio, bem como todas as atividades voltadas ao Sistema
Nacional de Avaliacdo dos cursos técnicos de nivel médio;

IX - promover discussbes sobre a consolidagdo da Politica Educacional do Ensino
Integrado;

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

Art. 69. Compete ao responsavel pelos Cursos Integrados:

| - apoiar e assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento e desenvolvimento
das politicas educacionais para formacédo técnica profissional de Jovens e Adultos
no ambito do Instituto;

Il - acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento dos Projetos Pedagdgicos
dos cursos na modalidade Integrado;

lll - definir e elaborar os planos e ag¢fes institucionais voltados ao apoio e ao
desenvolvimento dos alunos;

IV - assessorar a Pré-Reitoria de Ensino no atendimento as atribuicbes dos Campi,
no que se refere as acdes didaticas e pedagogicas, a elaboracdo, execucdo e
avaliacdo de projetos educacionais dos cursos técnicos Integrados;

V - participar da elaboragdo de documentos regulamentares dos cursos técnicos
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Integrados;

VI - assessorar e emitir informagdes quanto a aplicacdo e interpretacdo da
legislacao relativa aos cursos técnicos Integrados;

VII - apoiar e assessorar as atividades realizadas pela PROEN;

VIl - representar a Pro6-Reitoria de Ensino em eventos oficiais, quando for de
interesse desta, que tratem de assuntos relacionados aos cursos técnicos
Integrados.

IX - acompanhar os processos necessarios para autorizacdo e reconhecimento dos
cursos técnicos de nivel médio, bem como todas as atividades voltadas ao Sistema
Nacional de Avaliagéo dos cursos técnicos de nivel médio.

X - zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras funcées que, por

sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 70. Compete ao responsavel pelos cursos Concomitantes/Subsequentes:

| - apoiar e assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento e desenvolvimento
das politicas educacionais para formacédo técnica profissional de Jovens e Adultos
no ambito do IFNMG,;

Il - acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento dos Projetos Pedagdgicos
dos cursos das modalidades Concomitante e Subsequente;

lIl - definir e elaborar os planos e acdes institucionais voltados ao apoio e ao
desenvolvimento dos alunos;

IV - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no atendimento as atribuicdes dos Campi,
no que se refere as acdes didaticas e pedagdgicas, a elaboracdo, execucdo e
avaliacdo de projetos educacionais dos cursos técnicos Concomitantes e
Subsequentes;

V - participar da elaboracdo de documentos regulamentares dos cursos técnicos
Concomitantes;

VI - assessorar e emitir informacdes quanto a aplicagdo e interpretacdo da
legislacéo relativa aos cursos técnicos Concomitantes e Subsequentes;

VII - apoiar e assessorar as atividades realizadas pela Pro-Reitoria de Ensino;
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VIl - representar a Pro-Reitoria de Ensino em eventos oficiais, quando for de
interesse desta, que tratem de assuntos relacionados aos cursos técnicos
Concomitantes e Subsequentes;

IX - acompanhar os processos necessarios para autorizacdo e reconhecimento dos
cursos técnicos de nivel médio, bem como todas as atividades voltadas ao Sistema
Nacional de Avaliagédo dos cursos técnicos de nivel médio;

X - zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras funcdes que, por

sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 71. Compete ao responsavel pelos cursos do PROEJA:

| - apoiar e assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento e desenvolvimento
das politicas educacionais para formacédo técnica profissional de Jovens e Adultos
no ambito do IFNMG,;

Il - acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento dos Projetos Pedagdgicos
dos cursos da modalidade PROEJA;

lll - ampliar parcerias com a rede publica de ensino, com 0s movimentos sociais e
com as empresas privadas visando a realizacdo de projetos integrados em
PROEJA.

IV - definir e elaborar os planos e ac¢des institucionais voltados ao apoio e ao
desenvolvimento dos alunos, observadas as caracteristicas e especificidades do
publico do PROEJA.

V - assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no atendimento as atribuigbes dos Campi,
no que se refere as acdes didaticas e pedagdgicas, a elaboracdo, execucdo e
avaliacao de projetos educacionais do PROEJA .

VI - elaborar levantamentos estatisticos relacionados a estrutura técnica,
pedagogica e socioeconémica do IFNMG no ambito do PROEJA .

VIl - acompanhar 0s processos necessarios para autorizacao e reconhecimento dos
cursos técnicos de nivel médio, bem como todas as atividades voltadas ao Sistema
Nacional de Avaliacdo dos cursos técnicos de nivel médio.

VIII - zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fun¢des que, por
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sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 72. O Nucleo de Educacdo a Distancia € responsavel pela implantagéo,
expanséao, coordenacgdo e supervisdo de todos os cursos a distancia oferecidos pelo

IFNMG, em quaisquer niveis, programas, modalidades, categorias ou tipos.

Art. 73. Ao Nucleo de Educacédo a Distancia cabe, além das atividades que |he
forem atribuidas por 6rgao superior do IFNMG:

| - planejar, orientar, supervisionar e avaliar todos os programas ou atividades do
IFNMG que utilizem metodologias de Educacao a Distancia (EAD);

Il - assegurar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de EAD,
mediante articulagdo continua com todos os Setores do IFNMG;

lll - oferecer cursos e/ou atividades formativas em educacdo profissional e
tecnoldgica em todos os seus niveis;

IV - qualificar docentes e técnicos administrativos para atuar em EAD;

V - buscar e manter parcerias do Instituto com instituicbes publicas ou privadas
nacionais ou internacionais, relacionadas a EAD.

VI - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas.

Art. 74. Compete ao responsavel pelo apoio pedagogico:

| - assessorar e dar suporte administrativo ao Departamento de Ensino a Distancia;

Il - planejar e executar, juntamente com a Coordenacdo de Apoio Administrativo a
elaboracdo dos projetos de selecéo e capacitacdo de professores (especialistas,
conteudistas, formadores) e tutores (presenciais e a distancia);

lll - elaborar o planejamento estratégico da oferta de cursos EaD e gestdo dos
programas de fomento em EaD do MEC (UAB, E-TEC, entre outros);

IV - analisar e acompanhar o processo de criagdo de cursos;

V - fomentar e articular novos projetos de cursos;

VI - acompanhar os processos e fluxos de credenciamento, autorizacdo e
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reconhecimento de cursos a distancia,;

VII - dar suporte a captacdo de recursos para criagdo de novos cursos e/ou projetos
de pesquisa e capacitacdo associados a EaD (editais dos 6rgdos de fomento).

VIII - acompanhar de producdo de materiais impressos, virtuais e execucao dos
Cursos.

IX - Apoiar os trabalhos de pesquisas, em conjunto com as coordenacdes de
pesquisa e extensdao, inerentes a educacao a distancia,

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

Art. 75. Compete ao responsavel pelo apoio administrativo:

| - assessorar e dar suporte administrativo ao Departamento de Ensino a Distancia;

Il - encaminhar e acompanhar os processos licitatérios e aquisi¢oes;

lll - planejar e executar, juntamente com a Coordenacédo de Apoio Pedagdgico a
elaboracdo dos projetos de selecdo e capacitacdo de professores (especialistas,
conteudistas, formadores) e tutores (presenciais e a distancia);

IV - apoiar a elaboracéao e execucao de planilhas, PTAs, tramitacdo e aprovacao dos
projetos dos cursos (externos e internos);

V - apoiar a organizacdo dos processos de ingresso de alunos, via edital, junto a
Coordenacéo de Ingresso;

VI - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Secao V

Da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacao

Art. 76. A estrutura da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo compreende o0s

seguintes 6rgaos:
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| - Diretoria de Pesquisa e Inovagdo Tecnoldgica, composta por:
a) Coordenacao do Nucleo de Inovacgéo Tecnologica,
b) Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica.

Il - Assessoria da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao.

Art. 77. As finalidades e objetivos da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagcdo estédo

definidas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 78. As finalidades e competéncias da Diretoria de Pesquisa e Inovacgao
Tecnoldgica estéo previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 79. A Coordenacdo do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica, 6érgdo subordinado a
Diretoria de Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica, é responsavel pelas acdes e politicas
institucionais de protecao das criacdes geradas no IFNMG e de incentivo a inovacao
tecnolodgica.

§ 1° O Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica — NIT, de que trata o caput, € o 6rgdo do
IFNMG responsavel pela difusdo da cultura de propriedade intelectual, incentivo a
inovacédo, protecdo dos ativos intangiveis gerados pela instituicdo e transferéncia
destes.

§ 2° Para o desenvolvimento de suas atividades, o Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica
contar4 com Secdes/Nucleos de Inovagdo em cada um dos Campi do IFNMG.

8§ 3° Para fins de regulamentacdo das suas atividades, o Nucleo de Inovacéo
Tecnoldgica podera ter regimento proprio, o qual devera ser aprovado pelo Conselho
Superior do IFNMG.

Art. 80. Compete a Coordenacéo do Nucleo de Inovacao Tecnoldgica:

| - coordenar e manter as politicas de protecéo de direitos de propriedade intelectual
e de incentivo a inovacgao tecnoldgica;

Il - assegurar, no ambito do IFNMG, a observancia das normas internas,

regulamentacdes relacionadas a protecao e transferéncia da propriedade intelectual
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e legislacéo vigente;

lll - atuar em estreita relacdo com as Sec¢des/Nucleos de Inovacéo Tecnoldgica dos
Campi, com vistas a execucdo conjunta das acdes e politicas de protecdo da
propriedade intelectual e incentivo a inovacao tecnolégica no IFNMG;

IV - disseminar a cultura de inovagdo e divulgar as atividades do NIT junto a
comunidade académica, por meio de acdes como elaboracdo e divulgacdo de
material didatico e informativo, promocao de eventos, entre outras;

V - interagir com os 6rgaos internos do IFNMG e com outras instituicbes visando
promover agdes de disseminacédo da cultura de propriedade intelectual e inovacéo
tecnologica;

VI - coordenar e acompanhar as atividades desempenhadas pelas Secdes/Nucleos
de Inovacéo Tecnologica dos Campi;

VII - realizar, em conjunto com as Sec¢fes/Nucleos de Inovacdo Tecnoldgica dos
Campi, a prospecgao interna de ativos tecnologicos decorrentes das atividades e
projetos de pesquisa desenvolvidos no IFNMG;

VIII - auxiliar no treinamento dos servidores/bolsistas/estagiarios que atuam no NIT
com vista ao adequado desenvolvimento de suas atribuicdes;

IX - receber, avaliar e encaminhar as entidades e 6rgdos competentes os pedidos de
registro de titulos de propriedade intelectual, com o objetivo de defender os
interesses do IFNMG e de seus pesquisadores, em conformidade com o que
determina as normas internas e a legislagao vigente;

X - solicitar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo, o pagamento
de taxas, custos e demais emolumentos referentes aos procedimentos de registros
de titulos, para fins de protecdo e manutencgdo dos titulos de propriedade intelectual
do IFNMG;

Xl - orientar e acompanhar todas as etapas do processamento de pedidos de
registro, protecdo, concessdao e manutencao dos titulos de propriedade intelectual
do IFNMG,;

XIl - zelar pelo sigilo e confidencialidade das informagfes de carater restrito a que o
NIT tiver acesso;
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Xl - zelar pela manutencdo e defesa dos titulos de propriedade intelectual do
IFNMG;

XIV - emitir parecer quanto a conveniéncia de divulgacdo das criacdes geradas no
ambito do IFNMG;

XV - buscar, apoiar e acompanhar a celebracdo de acordos, convénios ou contratos
com terceiros, visando a prestacao de servigos tecnolégicos, bem como, a geracéo
e exploracéo das tecnologias geradas no IFNMG, seja por cessao ou licenciamento,
observando as normas internas da Instituicdo, as leis, os atos administrativos que
disciplinam a matéria, os contratos e as convencgdes internacionais, bem como o
interesse publico;

XVI - buscar parcerias com entidades e instituicbes externas, visando 0 apoio ao
desenvolvimento das acdes do NIT,

XVII - incentivar e apoiar a implantacdo e manutencao de Incubadoras de Empresas
de Base Tecnologica, em conjunto com 0s responsaveis pelas Sec¢des/Nucleos de
Inovacéo Tecnologica dos Campi;

XVIII - incentivar e acompanhar a criagdo e manutencao das Empresas Juniores, em
conjunto com os responsaveis pelas Secdes/Nucleos de Inovagdo Tecnoldgica dos
Campi,

XIX - orientar, auxiliar e supervisionar as atividades do pessoal administrativo,
estagiarios e/ou bolsistas do NIT;

XX - elaborar plano de organizacéo e rotina do expediente do NIT;

XXI - manter arquivo atualizado com a documentacao relativa as solicitacdes de
registro de titulos de propriedade intelectual, contratos de transferéncia de
tecnologia e demais documentos processados pela Coordenacdo do Nucleo de
Inovagdo Tecnoldgica;

XXII - elaborar relatorios periédicos referentes as atividades do NIT, encaminhando-
0s a Pr6-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo e ao Comité de Pesquisa e Inovacéo,
guando for o caso;

XXII - manter atualizadas as informag6es do NIT no Portal do IFNMG na Internet;
XXIV - representar o NIT sempre que se fizer necessario;
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XXV - planejar, convocar e presidir reunides com os membros do NIT;

XXVI - assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo em matéria de sua
competéncia;

XXVII - remeter a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo demanda ou ocorréncia cuja
providéncia fuja a sua algcada; e

XXVIII - executar outras fungcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |Ihe

tenham sido atribuidas.

Art. 81. O Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica, érgao subordinado a Diretoria
de Pesquisa e Inovacao Tecnoldgica, € responsavel por propor, executar, controlar e

gerir a politica de pesquisa e de iniciagcao cientifica do IFNMG.

Art. 82. Compete ao Nucleo de Pesquisas e Iniciagdo Cientifica:

| - assessorar o Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacdo na elaboragcdo das politicas
referentes as atividades de pesquisa e iniciacao cientifica;

Il - executar as politicas de pesquisa e iniciacdo cientifica definidas pela Pro-Reitoria
de Pesquisa e Inovacéo;

lll - coordenar e acompanhar os Programas Institucionais de Iniciacdo Cientifica e
Tecnoldgica e/ou programas similares no IFNMG,;

IV - manter sistema de cadastro, acompanhamento e avaliacdo dos projetos de
pesquisa desenvolvidos no IFNMG, em conjunto com os Dirigentes de Pesquisa dos
Campi,

V - incentivar e apoiar a celebracdo de convénios com outras entidades visando o
desenvolvimento de projetos de pesquisa e a iniciagdo cientifica;

VI - prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos a pesquisa e a
iniciagéo cientifica;

VII - divulgar, interna e externamente, as atividades de pesquisa e iniciacao cientifica
do IFNMG,;

VIII - incentivar e apoiar a publicagcdo de livros, artigos e demais producoes
cientificas de autoria de membros da comunidade académica do IFNMG;
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IX - incentivar e apoiar a realizagdo de eventos de divulgacdo cientifica na
Instituicao;

X - apoiar e acompanhar o desenvolvimento das atividades dos grupos de pesquisa
da Instituicdo, mantendo cadastro atualizado dos mesmos no Direto6rio de Grupos de
Pesquisa do CNPq;

Xl - manter arquivo atualizado com a documentacdo relativa as atividades de
pesquisa e iniciacao cientifica na Instituicao;

Xl - manter cadastro dos pesquisadores do IFNMG, com informagbes sobre
producdo cientifica, area de formagao, titulagdo, entre outras;

XIll - remeter a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo demanda ou ocorréncia cuja
providéncia fuja a sua alcada; e

XIV - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 83. As atribuicdes da Assessoria da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacédo estédo

previstas no art. 101 deste Regimento.

Secao VI

Da Pro-Reitoria de Extensao

Art. 84. A Pro-Reitoria de Extenséo é integrada por:

| - Diretoria de Extenséao, composta por:

a) Nucleo de Assisténcia Estudantil;

b) Nucleo de Empreendedorismo, Emprego e Estagio;
c¢) Nucleo de Programas, Projetos e Convénios.

Il — Assessoria da Pro-Reitoria de Extensao.
Art. 85. As finalidades e objetivos da Pro-Reitoria de Extensdo estdo definidas no

Regimento Geral do IFNMG.

Art. 86. As finalidades e competéncias da Diretoria de Extensdo estao previstas no
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Regimento Geral do IFNMG.

Art. 87. O Nucleo de Assisténcia Estudanti é o oOrgdo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo e acompanhamento das politicas institucionais relativas

a assisténcia estudantil.

Art. 88. Compete ao Nucleo de Assisténcia Estudantil:

| - coordenar e monitorar a politica de assisténcia estudantil desenvolvida nos
diversos Campi,

Il - propor e avaliar os planos de trabalho relativos a assisténcia estudantil dos
Campi,

lIl - dialogar com as entidades estudantis sobre questdes relacionadas aos projetos
e acOes de apoio aos estudantes do IFNMG;

IV - propor e avaliar os editais relativos aos auxilios e beneficios;

V - garantir articulacdo entre os programas, projetos e profissionais envolvidos na
execucao da assisténcia estudantil, nos diversos Campi;

VI - promover parcerias com os institutos da rede de educacéao profissional,

VIl - acompanhar, propor e orientar os convénios e parcerias firmadas pelos Campi,
relativas a assisténcia estudantil;

VIII - participar da analise dos dados de evaséao e repeténcia com vistas a levantar
demandas no ambito da assisténcia estudantil;

IX - fomentar discussdes para melhoria da politica de assisténcia estudantil do
IFNMG;

X - propor e acompanhar a elaboragéo de programas e projetos sociais, culturais e
esportivos nos Campi;

Xl - executar outras funcbes que, por sua hatureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 89. Compete ao Nucleo de Programas, Projetos e Convénios:

| - coordenar, em nivel sisttmico, a celebracdo de convénios voltados ao
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desenvolvimento de programas e projetos de extensao;

Il - gerenciar e avaliar, em nivel sistémico, 0s programas e projetos de extensao
desenvolvidos no IFNMG;

lIl - auxiliar a Diretoria de Extens&o na definicdo, execu¢cdo e acompanhamento das
politicas e programas institucionais de incentivo a extensao;

IV - buscar parcerias com instituicbes publicas e privadas, visando o]
desenvolvimento de programas e projetos de extensdo, no ambito do IFNMG;

V - orientar, apoiar e acompanhar os Campi nas ac¢oes de planejamento e execucao
dos programas de extensao;

VI - elaborar minutas de convénios e editais de programas de extensao;

VII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 90. Compete ao Nucleo de Empreendedorismo, Emprego e Estagio:

| - propor, coordenar e avaliar a politica de estagios curriculares obrigatorios e nao
obrigatérios dos cursos do IFNMG, buscando ampliar o espaco de aprendizado
discente pela via da atuacao profissional;

Il - promover mecanismos de interagdo com instituicbes publicas e privadas,
incentivando e supervisionando contratos, convénios e acordos de estagios para 0s
alunos de cursos técnicos de nivel médio e de graduacao;

lll - elaborar e manter atualizado o Manual do Estagiario do IFNMG;

IV - orientar os Campi no cumprimento das normas relativas as atividades de
estagio no IFNMG;

V - divulgar e orientar sobre procedimentos, rotinas e padrées documentais relativos
aos estagios no IFNMG;

VI - manter arquivos atualizados sobre a legislacdo e demais exigéncias dos
estagios obrigatorios e ndo obrigatorios para orientacdo da comunidade académica.
VII - apoiar a criagao de incubadoras e empresas juniores;

VIII - apoiar e incentivar a prestacdo de servigos tecnoldgicos;

IX - apoiar e orientar o desenvolvimento de acdes nas areas de empreendedorismo,
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empregos e estagios;

X - apoiar e orientar o acompanhamento de egressos;

Xl - viabilizar oportunidades de emprego para 0s egressos da instituicao;

XIl - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 91. As atribuicBes da Assessoria da Pro-Reitoria de Extenséo estédo previstas no

art. 101 deste Regimento.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 92. A Diretoria de Gestdo de Pessoas tem suas atribuicbes estabelecidas no
Regimento Geral do IFNMG e sua estrutura compreende:

| - Nucleo de Administracdo de Pessoal,

Il - Coordenacédo de Assisténcia ao Servidor, integrado por:

a) Nucleo de Seguranca do Trabalho;

lIl - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;

IV - Departamento de Concessdes, Cadastro e Pagamento, integrado por:

a) Nucleo de Pagamento de Pessoal;

b) Nucleo de Cadastro de Pessoal; e

¢) Nucleo de Aposentadoria e Pensdes.

V - Assessoria da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 93. Compete ao Nucleo de Administracdo de Pessoal:

| - auxiliar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na execugédo e acompanhamento das
atividades da area de pessoal;

Il - proceder a instrugcdo de processos administrativos emitindo pareceres sobre
direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos servidores, objetivando submeté-los a

apreciacdo da autoridade competente;
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lll - acompanhar os tramites de processos dentro do Instituto e demais 6rgéos do
Sistema de Pessoal Civil da Administracéo Federal — SIPEC;

IV - acompanhar, através da Procuradoria Federal junto ao Instituto, a tramitacdo de
processos no ambito da Justica Federal,

V - manter banco atualizado com a legislacdo e jurisprudéncias relativas a area de
pessoal;

VI - divulgar, no ambito do Instituto, a legislacdo e jurisprudéncias relativas a area de
pessoal,

VII - promover acées de divulgacéo do Cadigo de Etica do Servidor;

VIII - planejar, elaborar e publicar os Boletins de Servico;

IX - elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

X - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

Art. 94. Compete a Coordenacéo de Assisténcia ao Servidor:

| - coordenar as atividades referentes a saude do servidor e estabelecer critérios e
procedimentos para a realizagdo do Exame Médico Periodico, em conformidade com
a legislacéo pertinente;

Il - acompanhar o Sistema de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS, estabelecido
pelo governo federal,

lll - manter integracdo com as é&reas de Psicologia, Servico Social, Saude e
Seguranca do Trabalho visando desenvolver a¢des dirigidas aos servidores;

IV - desenvolver atividades que promovam qualidade de vida e saude ao servidor;

V - convocar servidores para Pericia Singular e Junta Médica Oficial;

VI - coordenar as atividades de avaliacédo e adequacéo dos ambientes de trabalho;
VIl - acompanhar e divulgar a legislagdo que diz respeito aos beneficios aos
servidores ativos, inativos e aos beneficiarios de penséo;

VIII - participar de estudos de casos e intervencdes especificas para servidores;

IX - promover atendimento especial ao idoso, obedecendo ao Estatuto do Idoso;

X - promover a¢des de interacao cultural, esportivas e de lazer;
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Xl - propor e desenvolver programas direcionados aos servidores que estao
préximos a aposentadoria;

XIl - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas; e

XIll - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 95. Compete ao Nucleo de Seguranca do Trabalho:

| - planejar,elaborar planos e projetos de trabalho,acompanhar e avaliar as acoes
referentes a melhoria das condi¢cdes ambientais;

Il - coordenar os registros de acidente do trabalho e doencas ocupacionais;

lIl - analisar e emitir parecer em processos de insalubridade e periculosidade;

IV - orientar os setores para a aplicabilidade das normas e/ou procedimentos de
seguranca do trabalho;

V - supervisionar o servi¢o de seguranca do trabalho;

VI - contribuir com os oOrgdos publicos, com dados estatisticos,concernentes a
seguranca do trabalho;

VIl - avaliar as condicbes ambientais e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizacao do trabalho de forma segura;

VIII - elaborar, implantar e implementar Plano de Emergéncia, no combate e
prevencao de incéndios, visando atender emergéncias internas e externas;

IX - articular-se e colaborar com érgaos e entidades publicas e privadas, visando a
prevencao de acidentes e de doencas profissionais e ocupacionais.

X - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas; e

Xl - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 96. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas :

| - coordenar e executar as atividades de capacitacao e qualificacdo dos servidores
do Instituto, mediante levantamento de necessidades dos Campi e Reitoria e
também mediante analise do resultado da Avaliacdo de Desempenho dos
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servidores;

Il - divulgar, inscrever, selecionar e acompanhar os cursos de capacitacéo ofertados;
lIl - manter intercambio com instituicbes que desenvolvem acfes relativas a
capacitacdo de pessoas;

IV - elaborar, em conjunto com as Pro-Reitorias e os Campi, o Plano Anual de
Capacitacdo dos servidores;

V - prestar as informacdes relativas a capacitacdo dos servidores aos 06rgaos
competentes;

VI - manter atualizados os dados referentes a titulagdo de docentes e técnico-
administrativos em educacao;

VIl - coordenar o processo de avaliacdo do servidor em estagio probatério,
avaliacdo de desempenho para progresséao funcional, progresséao por capacitacéo e
incentivo a qualificacéo;

VIII - pronunciar, quando solicitado, em processos administrativos de concesséao de
progressao por capacitacdo e incentivo a qualificacao;

IX - subsidiar o0 planejamento estratégico da Instituicho, com vista ao
desenvolvimento de pessoal;

X - fornecer indicadores a Instituicio e ao servidor que lhes permitam se
desenvolver na carreira;

XI - planejar, elaborar e coordenar, em conjunto com as demais Unidades da
Diretoria, a implantagdo do programa de dimensionamento da forga de trabalho do
Instituto;

XIl - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas;

XIll - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 97. Compete ao Departamento de Concessdes, Cadastro e Pagamentos
| - planejar, gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a
cadastro, lotacdo, movimentacdo, aposentadorias, pensdes e concessdo de

beneficios ;
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Il - organizar e controlar as atividades desenvolvidas pelas suas Coordenacoes;

lll - orientar, coordenar e acompanhar as a¢des desenvolvidas por cada campus
referentes aos registros funcionais de seus servidores ativos, aposentados e
pensionistas;

IV - analisar e fornecer dados para a elaboracdo da proposta orcamentéria de
pessoal do Instituto;

V - fornecer dados para alimentacdo do SIMEC - Sistema Integrado de
Monitoramento, Execucéo e Controle.

VI - assessorar o titular da Diretoria de Gestdo de Pessoas em assuntos de seu
campo de atuacao;

VIl - executar as orientacdes técnicas emanadas pelo Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal — SIPEC e das normas e diretrizes relativas a sua area de
competéncia;

VIII - planejar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao pagamento de
pessoal;

IX - conferir obrigagBes sociais e folhas de pagamento geradas através do Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

X - operar e manter atualizados os dados do Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos — SIAPE;

XI - planejar e supervisionar as atividades relacionadas ao Sistema de Concesséao
de Diarias e Passagens - SCDP;

Xl - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas;

XIll - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 98. Compete ao Nucleo de Pagamento de Pessoal:

| - planejar e executar as atividades relacionadas ao pagamento de pessoal;

Il - homologar a folha de pagamento;

Il - distribuir comprovantes de rendimentos mensais e 0s comprovantes de

rendimentos anuais para fins de Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda;
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IV - providenciar os langamentos de provimentos, vacancias e redistribuicdes no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

V - cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;

VI - cadastrar processos judiciais e seus beneficiarios no Sistema Integrado de
Cadastro de Ac¢oes Judiciais - SICAJ;

VII - cadastrar processos de pagamento de despesas de exercicios anteriores no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

VIII - efetuar o langamento dos adicionais ocupacionais, do adicional noturno e de
servico extraordinario.

IX - efetuar o langamento do ressarcimento de assisténcia a saude.

X - Executar acOes referentes ao Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens -
SCDP no ambito da Reitoria.

Xl - manter atualizada a lotacdo dos servidores no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

XIl - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas;

XIll - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 99. Compete ao Nucleo de Cadastro de Pessoal:

| - planejar, supervisionar e executar as atividades relativas a cadastro de
servidores;

Il - acompanhar os processos de provimentos e vacancias de cargos, redistribuicéo,
remocao, cessao, exercicio provisorio, cooperacao técnica, concessao de beneficios
e adicionais, frequéncia, progressdes funcionais, licengas e afastamentos dentre
outros;

Il - manter atualizados os dados funcionais e financeiros dos servidores;

IV - preparar, manter e controlar os procedimentos de férias;

V - acompanhar mensalmente a frequéncia do pessoal interno e cedidos;

VI - incluir, manter e controlar os procedimentos de estagios;

VII - emitir certiddes de tempo de contribuicéo;
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VIII - preparar processo de averbagdo de tempo de contribuicAo e abono de
permanéncia;

IX - efetuar os lancamentos no SIAPE dos procedimentos atribuidos pelo Diretor do
Departamento;

X - proceder os lancamentos dos atos de admissdo e desligamento no Sistema
SISAC/TCU - Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissdo e Concessdes/Tribunal
de Contas da Unido, encaminhando os respectivos processos para analise.

Xl - Analisar a documentacao quanto ao atendimento dos requisitos para posse de
servidores e lavrar os respectivos Termos de Posse.

XIl - proceder o controle e recolhimento da Declaracdo de Bens e Renda ou do
Formulario de Autorizacdo de Acesso aos Dados de Bens e Rendas das
Declaracdes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica.

XIll - zelar pelo cumprimento da legislacao pertinente; e

X1V - elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

XV - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 100. Compete ao Nucleo de Aposentadoria e Pensoes:

| - analisar os processos de concessdo de aposentadorias e pensoées, elaborar os
respectivos atos e proceder o langamento no sistema de pagamento;

Il - providenciar o apostilamento, quando necessario, nos atos de aposentadoria e
pensoes;

lll - manter atualizadas as informacdes referentes a aposentadoria e pensdes nos
Sistemas SIAPE e SISAC;

IV - proceder ao encaminhamento, através da Diretoria de Gestdo de Pessoas, dos
processos de aposentadorias e pensdes para analise dos 6rgdos de controle;

V - manter e controlar os processos dos servidores aposentados e dos beneficiarios
de pensoes;

VI - efetuar registros e controle dos direitos e vantagens dos servidores aposentados

e dos beneficiarios de pensoes;
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VII - atender as solicitacdes de informacdes dos 6rgaos de controle referentes aos
servidores aposentados e beneficiarios de pensodes;

VIII - emitir pareceres sobre pedidos de revisdo de aposentadorias e pensoes;

IX - distribuir comprovantes de pagamento e rendimentos dos servidores
aposentados e dos beneficiarios de pensoes;

X - proceder o recadastramento de aposentados e dos beneficiarios de pensdes,
bem como acompanhar a sua execucado nos campi;

Xl - manter banco atualizado com legislacéo de seguridade social;

XIl - elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas;

XIll - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

CAPITULO Vil

DAS ASSESSORIAS DAS PRO-REITORIAS E DIRETORIA SISTEMICA

Art. 101. Compete a Assessoria das Pro-Reitorias e Diretoria Sistémica:

| - prestar assisténcia direta e imediata aos Pro-Reitores e Diretor de Gestdo de
Pessoas no desempenho de suas atribuicdes;

Il - prestar suporte administrativo as atividades desempenhadas pelos setores
vinculados as Pro-Reitorias e Diretoria de Gestédo de Pessoas;

Il - receber, distribuir e encaminhar as correspondéncias e demais documentos
processados pelas Pré-Reitorias e Diretoria de Gestao de Pessoas;

IV - organizar e manter atualizado os arquivos relativos as correspondéncias;

V - solicitar, junto aos 6rgdos competentes, os materiais de consumo e demais
equipamentos necessarios a realizacdo das atividades das Pro-Reitorias e Diretoria
de Gestdo de Pessoas e zelar pela correta utilizagdo dos mesmos;

VI - executar outras funcbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
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CAPITULO VII
DAS COMISSOES PERMANENTES DE ASSESSORAMENTO

Secao |

Da Comissao de Etica

Art. 102. A finalidade, competéncias, composicao e demais atribuicdes da Comisséo

de Etica estéo previstas na legislacéo vigente e no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 103. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, a Comissdo de Etica
devera ter regulamento préprio, o qual sera aprovado pelo Conselho Superior do
IFNMG.

Secao ll

Da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educacao

Art. 104. A Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacgédo — CIS/IPCCTAE do IFNMG ter& por finalidade
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacéo do Plano de Carreira no
IFNMG e propor a Comissdo Nacional de Supervisdo as alteracbes necessarias
para o aprimoramento do Plano de Carreira, em conformidade com a legislacao
vigente.

Paragrafo unico. Havera Subcomissdes da CIS/IPCCTAE nos Campi e na Reitoria.

Art. 105. A CIS/PCCTAE do IFNMG sera composta pelos Presidentes das
Subcomissbes dos Campi e da Subcomissdo da Reitoria, dentre 0s quais seréao
eleitos 01 (um) Coordenador e 01 (um) Coordenador Adjunto.

§ 1°. A CIS/PCCTAE do IFNMG funcionara na Reitoria.

§ 2°. O mandato dos membros da CIS/PCCTAE do IFNMG ter& duracado de 03 (trés)

anos, desde que se mantenham no cargo de Presidente da Subcomissdao do
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Campus ou da Reitoria.

Art. 106. As SubcomissGes da CIS/PCCTAE terdo 01 (um) Presidente e 01 (um)

Vice-Presidente, eleitos por seus pares.

Paragrafo unico. O mandato dos membros das Subcomissfes da Reitoria e dos

Campi tera duracéo de 03 (trés) anos.

Art. 107 A finalidade, competéncias, composicdo e demais atribuicbes da

CIS/PCCTAE estao previstas na legislacdo vigente.

Art.108 Para fins de regulamentacao de suas atividades, a CIS/IPCCTAE do IFNMG
devera ter regulamento proprio, o qual serd aprovado pelo Conselho Superior do
IFNMG.

Secao lll

Da Comissao Permanente de Pessoal Docente

Art. 109. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD é um o6rgéo de
assessoramento do Conselho Superior e do Reitor no que tange a formulacdo e
acompanhamento da execucdo da politica de pessoal docente, em conformidade

com a legislacao vigente.

Art. 110. A CPPD do IFNMG sera composta pelos Presidentes das Subcomissdes
dos Campi e da Subcomissao da Reitoria, dentre os quais serao eleitos 01 (um)
Coordenador, 01 (um) Coordenador Adjunto e 01(um) Secretario.

§ 1°. ACPPD do IFNMG funcionara na Reitoria.

8§ 2°. O mandato dos membros da CPPD do IFNMG tera duracédo de 02 (dois) anos,
desde que se mantenham no cargo de Presidente das Subcomissdes, sendo

permitida a recondug¢@o uma unica vez, por igual periodo.
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Art. 111. As Subcomissdes da CPPD terdao 01 (um) Presidente, 01 (um) Vice-
Presidente e 01 (um) Secretario, eleitos por seus pares.

Paragrafo unico. O mandato dos membros das Subcomissdes dos Campi e da
Subcomissdo da Reitoria ter4d duragdo de 02 (dois) anos, sendo permitida a

reconducdo uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 112. A finalidade, competéncias e demais atribuicbes da CPPD estdo previstas

na legislagéo vigente.

Art. 113. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, a CPPD devera ter

regulamento proprio, o qual sera aprovado pelo Conselho Superior do IFNMG.

Secao IV

Da Comissao Permanente de Concursos Publicos

Art. 114. A Comissdo Permanente de Concursos Publicos — CCONP tem por
finalidade planejar, coordenar, acompanhar os processos relativos a organizacao e
realizacdo dos concursos publicos do IFNMG, para o pessoal técnico-administrativo

em educacéo e docentes.

Art. 115. Compete a Comissdo Permanente de Concurso Publico - CCONP:

| - elaborar normas e diretrizes gerais dos concursos publicos;

Il - orientar e acompanhar as Subcomissfes Permanentes de Concurso Publico dos
Campi.

lll - elaborar e acompanhar editais e submeté-los a apreciacao juridica;

IV - providenciar ou requisitar os locais de prova e a infraestrutura necesséria a
realizacdo do concurso;

V - elaborar proposta técnica-comercial de prestacdo de servicos técnicos
especializados, visando o planejamento, operacionalizacdo e execucdo de
CONCUrsos e processos seletivos para contratantes;

VI - dirimir as questdes surgidas no decorrer dos processos;

VII - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
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tenham sido atribuidas.

Art. 116. A CCONP sera composta pelo Diretor de Gestédo de Pessoas, por 01 (um)
representante da Pré-Reitoria de Ensino, por 01 (um) representante da Pro-Reitoria
de Administracdo e por 01 (um) representante da Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional.

8§ 1° O presidente da CCONP sera o Diretor de Gestdo de Pessoas e, em sua falta
ou impedimentos legais, 0 seu substituto formalmente nomeado.

§ 2° Caso seja necessario, 0 Reitor podera nomear outros representantes da
Reitoria e dos Campi para compor a CCONP.

8 3° No caso previsto no paragrafo anterior os representantes dos Campi serao

indicados pelos diretores-gerais.

Art. 117. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, a CCONP podera ter

regulamento proprio, o qual devera ser aprovado pelo Conselho Superior do IFNMG.

Secao V

Da Comissao Permanente de Processos Seletivos

Art. 118. Comissdo Permanente de Processos Seletivos — CPROS tem por
finalidade planejar, coordenar, acompanhar os processos relativos a organizacao e

realizacéo de processos seletivos e vestibulares para ingresso no IFNMG.

Art. 119. A Comissdo Permanente de Processo Seletivos — CPROS do IFNMG é
responsavel por:

| - proceder os trAmites necessarios para a realizacdo dos processos seletivos de
ingresso de candidatos aos cursos regulares e aos cursos de poés-graduacdo do
IFNMG, em conjunto com as subcomissdes permanentes de processos seletivos
dos Campi;

Il - elaborar as diretrizes gerais dos processos seletivos;

59



® Instituto Federal do Norte de Minas Gerais

Regimento Interno

lll - articular as medidas de longo prazo necessérias a eficiéncia da realizacdo dos
processos seletivos do IFNMG;

IV - propor a Camara de Ensino, Pesquisa e Extenséo, os programas e critérios para
acesso, elaborando instru¢cdes complementares, quando necessario;

V - elaborar os Editais dos processos seletivos a serem submetidos a Camara de
Ensino, Pesquisa e Extensao;

VI - organizar e supervisionar a realizacdo dos processos seletivos;

VII - apresentar relatorio circunstanciado do processo, do qual devem constar
andlise critica dos resultados e sugestfes para o aperfeicoamento dos processos
seletivos subsequentes;

VIII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Paragrafo unico. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, a CPROS
podera ter regulamento proprio, o qual devera ser aprovado pelo Conselho Superior
do IFNMG.

Art. 120. A Comissdo Permanente de Processo Seletivos serd composta pelo
Diretor de Ensino do IFNMG, pelo Coordenador de Ingressos do IFNMG, por 01
(um) representante da Assessoria de Comunicacdo e Eventos da Reitoria, por 01
(um) representante da Pro-Reitoria de Administracdo, por 01 (um) representante da
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e por 01 (um) representante da
Diretoria de Gestéo de Pessoas.

8 1° O presidente da Comissdo Permanente de Processos Seletivos sera o Diretor
de Ensino e, em sua falta ou impedimentos legais, 0 seu substituto formalmente
nomeado.

8§ 2° Caso seja necessario os diretores-gerais poderédo indicar outros representantes

dos Campi para compor a Comissao Permanente de Processo Seletivo.

Art. 121. Para fins de regulamentacao de suas atividades, a Comissdo Permanente

de Processos Seletivos podera ter regulamento proprio, o qual devera ser aprovado

60



® Instituto Federal do Norte de Minas Gerais

Regimento Interno

pelo Conselho Superior do IFNMG.

Secao VII

Da Comissao Prépria de Avaliacao

Art. 122. A Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA), tem como atribuicbes a
condugéo dos processos de avaliacdo internos do IFNMG, de sistematizagao e de
prestacdo das informacdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), em conformidade com o que
determina a legislacao vigente.

Paragrafo unico. A CPA integra o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacgéo
Superior (SINAES).

Art. 123. Havera na Reitoria uma Comisséo Orientadora que tera como atribui¢des:
I- acompanhar os prazos legais para envio do relatério;

lI- receber os relatorios da CPA;

lll- encaminhar o relatério para o Pesquisador Institucional;

IV- prestar informacgdes gerais para CPA.

Paragrafo unico. Os relatérios serdo encaminhados para o Reitor, por meio de oficio,
via Diretor Geral.

Art. 124. A Comissao Orientadora terd um Presidente designado pelo Reitor.

Art. 125. Para fins de regulamentacdo de suas atividades a Comissdo Prépria de
Avaliacdo terd regulamento préprio, o qual deverad ser aprovado pelo Conselho
Superior do IFNMG, conforme legislacdo vigente.

CAPITULO VIII
OUTROS ORGAOS COLEGIADOS

Secao |
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Do Comité de Seguranca da Informacao e Comunicacoées

Art. 126. O Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicacbes € o Orgdo
colegiado do IFNMG que tem finalidade tratar de assuntos relacionados a
Segurancga da Informacgéo, conforme determina a Instrucdo Normativa GSI/PR n°1,
de 13 de junho de 2008, do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da

Republica.

Art. 127. O Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes do IFNMG sera
composto pelo Coordenador de Redes e Infraestrutura, pelo Coordenador de
Sistemas de Informacédo e por representantes da Tecnologia da Informacdo dos
Campi.

Paragrafo unico. No caso previsto no paragrafo anterior os representantes dos
Campi seréo indicados pelos diretores-gerais.

Art. 128. Compete ao Comité de Seguranca da Informacédo e Comunicacoes:

| - propor, aprovar e implantar politicas, normas e procedimentos gerais relacionados
a seguranca da informacao;

Il - estabelecer diretrizes e oferecer suporte as iniciativas de seguranca da
informacé&o no IFNMG;

Il - propor iniciativas para a melhoria continua das medidas de protec¢éo;

IV - apoiar a implantacéo de soluc¢des para eliminagdo ou minimizacao de riscos;

V - estabelecer uma relacdo consistente das estratégias de negocios e da
Tecnologia da Informacéo com os aspectos de segurancga,

VI - desenvolver sistema de classificagcdo de dados e informacdes, com vistas a
garantia dos niveis de seguranca desejados, assim como a normatizacédo do acesso
as informacoes;

VII - acompanhar, em ambito nacional e internacional, a evolucdo doutrinaria e

tecnoldgica das atividades inerentes a seguranca da informacao;
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VIII - estabelecer normas, padrdes e demais aspectos necessarios para assegurar a
confidencialidade dos dados e das informacdes, em vista da possibilidade de
deteccdo de emanacles eletromagnéticas, inclusive as provenientes de recursos
computacionais;

IX - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 129. Para fins de regulamentacdo de suas atividades, o Comité de Seguranca
da Informag¢do e Comunicacfes podera ter regulamento proprio, o qual devera ser
aprovado pelo Conselho Superior do IFNMG.

TiTULO V
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 130. A aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos serdo realizadas em

conformidade com a legislacao vigente.

Art. 131. As normas relativas ao controle patrimonial e distribuicdo de materiais,
bem como, & administracédo das operacdes de conservacdo e manutencao dos bens,
estdo definidas no Manual de Administragcdo Patrimonial do IFNMG.

Art. 132. O planejamento fisico das instalacbes da Reitoria devera estar em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI do IFNMG e com
o Plano Diretor do IFNMG.

Art. 133. O acompanhamento da execucéo de obras devera estar em conformidade
com o Plano Diretor do IFNMG.
Paragrafo unico. O Plano Diretor do IFNMG sera elaborado pela Reitoria em

conjunto com os Campi.
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TITULO VI
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 134. Os recursos financeiros da Reitoria constam do seu orcamento,
consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e valores de outras

origens, inclusive rendas proprias, de acordo com o disposto no Estatuto.

Art. 135. O orcamento da Reitoria € um instrumento de planejamento que exprime
em termos financeiros o0s recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide
com o ano civil, nele constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro
Nacional e as obtidas por arrecadacdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta orcamentaria anual da Reitoria é elaborada pela Proé-
Reitoria de Administragdo, com base nos elementos colhidos junto a Reitoria, nos
Planos de Desenvolvimento Institucional e de gestdo para o exercicio, bem como

nas diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 136. O Conselho Superior expedir4, sempre que necesséario, Resolucdes

destinadas a complementar e alterar disposi¢cdes deste Regimento Interno.

Art. 137. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Conselho

Superior.

Art. 138. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario

Oficial da Uniao.
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